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１ 留意事項 

（１） 下記の URL から予約システムに接続してください。 

https://k6.p-kashikan.jp/tsuruoka-city/index.php 

 

（２） 利用者登録 

利用登録後に審査を行いますので、初回予約ができるようになるまで、3 営業日程度 

かかります。（営業日は、土日祝日・年末年始を除く平日を指します） 

 

（3） 施設予約について 

    予約システムで予約ができるのは、利用日の前月１日の１７時から５日前までです。 

    ただし、１日が土日にあたる場合は翌平日、年末年始休館にあたる場合は翌開館日 

からとなります。 

 

（4） 当予約システムの手続きはあくまで予約手続きですので、使用日前に施設へ施設使用 

許可申請書の提出をお願いいたします。 

 

（5） 使用料は原則前払いになります。（後払いが認められている屋外施設を除きます） 

     お手元に届いた納付書を、記載されている取扱金融機関の窓口にお持ちいただき 

お支払いください。 

 

 

 

 

 

 

 



２ 利用者登録（※初回利用前）  

(1) 鶴岡市施設予約システム画面右上の「利用者登録」ボタンを押し、利用者登録を 

してください。 

 

 

 

（２） 個人の登録か、団体登録かを選択してください。 

 

 

 

（3） 利用規約の内容を確認後、同意する場合は「同意する」を押してください。 

 

 

 



（３） 続いて、利用登録申し込みを行います。入力必須項目は、すべて入力してから  

「確認」を押してください。 

 

 

 

（2）で「個人」を選択した方 ⇒ （4-1）へ 

（2）で「団体」を選択した方 ⇒ （5-1）へ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（４-1） （2）で「個人」を選択した方 

登録したメールアドレス宛に本人確認のため、以下の通知文が送信されます。 

 

 

 

（４-2） URL をクリックすると、下記の画面が表示され利用者登録が終了します。 

施設で審査の上、３営業日程度で結果を通知します。  

 

 

 

 

 

 

 

こちらの URL をクリックしてください 



（４-3） 利用者登録の審査が完了し承認されると以下の通知文が送信されます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（5-1） （2）で「団体」を選択した方 

登録したメールアドレス宛に本人確認のため、以下の通知文が送信されます。 

     氏名・年齢・住所（町名まで）の記載のある会員名簿の提出をお願いします。 

     提出方法は、①メールの URL をクリックしアップロードする。②直接施設へ提出する。 

     ③施設へ FAX する。 のいずれかでお願いします。 

 

 

 

 

 

（5-2） URL をクリックすると、書類提出の画面となりますので、メールに記載のアクセスキー 

入力して確定を押します。 

 

 

 

こちらの URL をクリックしてアップロード 

画面へ進みます 



（5-3） 確定を押すと書類提出画面に変わります。 

     「ファイルを選択してください」をクリックし、PC 内（スマホ内）にある会員名簿を選択 

しアップロートしてください。 

 

 

 

公共団体や教育機関など会員名簿が無い場合は、つるしんアリーナ小真木原 

（     0235-25-8131 平日９時～１７時）までお問い合わせください。 

 

 

（5-4） アップロードが完了すると、下記の画面が表示され利用者登録が終了します。 

施設で審査の上、３営業日程度で結果を通知します。  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここをクリックしてください 



（5-5） 利用者登録の審査が完了し承認されると以下の通知文が送信されます。  

メールが届きましたら、ログイン ID と仮パスワードで予約サイトにログインし 

パスワードの変更を行ってください。 

なお、変更した本パスワードの有効期限は１２ヶ月となりますので、不正利用 

防止の観点から定期的に変更いただきますようお願いいたします。 

 

 

 

 



3 施設予約（専用使用予約） 

(1) 鶴岡市施設予約システム画面右上の「ログイン」ボタンを押し、予約画面へ進みます。 

 

 

 

(2) ログインすると、利用登録時に利用施設選択した施設の空き状況が確認できます。 

ログインしない状態だと、公開されている施設すべての空き状況が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

(3) 次に利用したい日時、施設を選択してください。 

 
 



(4) 施設を選択後、①利用したい面（室場）の時間を選択し、②「申込トレイに入れる」を 

押してください。※この時点では、申込みはまだ確定していません。 

 

 
 

 

(5) 申込内容の「催事区分」と「催事詳細」をプルダウンから選択してください。 

上記選択後に「情報入力」と「備品」へ進み、全て入力後に「申込み」を押します。 

 

② 

① 

（6） 

（7） 



(6) 「情報入力」画面で、①、②、③、④を入力し「確定」を押してください。 

 

 

使用料区分の判断の基となりますので、忘れずに記載してください。 

①利用人数を入力してください。（大まかな人数で構いません。） 

高校生等、中学生以下が利用する場合は、「利用人数」だけでなく、必ず内訳も記入して 

ください。（自動計算ではありませんのでお気を付けください。） 

②入場料徴収の有無を選択してください。（施設によっては表示されない場合があります。） 

例・・・観客より入場料を徴収する場合は「有」を選択してください。 

      例えばスポーツ少年団で団費を集める場合などは「無」を選択してください。 

③利用目的を選択してください。 

  「その他」を選択した場合は、必ず④に利用目的を記入ください。 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 



(7) 照明設備等を使用したい場合は、（5）の申込内容の画面で「備品」ボタンを押すと備品 

内容が表示されます。 

     

 

 

使用したい施設に備品がない場合は、（5）の画面で「備品」ボタンが表示されません。 

例・・・会議室の照明は、使用料に含まれているため「備品」ボタンが表示されません。 

冷暖房設備のようにその施設に冷暖房設備がない場合は、「備品」ボタンを押しても 

表示されません。 

 

 

   備品内容が展開されます 

 

 

 

 

   使用したい備品を選択し、「確定」ボタンを押します。 

 

 

使用したい設備をクリックしてください 

使用したい備品内容をクリックしてください 



 

(8) （5）の申込内容画面で必須事項が入力（選択）されていない場合は、赤字で表示され 

ますので全て入力してください。入力すると黒字に変わります。 

    申込同意文書が設定されている施設もありますので、その際は必ずお読みいただき 

    下にスクロールして「同意して申し込む」を押してください。 

    申込同意文書が設定されていない施設は、（5）の申込内容画面のように「申込み」 

    ボタンが表示されますので、こちらを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「同意して申し込む」若しくは「申込む」を押すと、予約申込みが完了します。 

 

下にスクロールして 

ください。 



(9) 予約申込みが完了すると、予約申込み完了画面が表示されます。 

    この時表示される料金は基本使用料ですので、使用目的等により加算・減額される 

場合があります。 

 

 

 

また申込完了後、登録したアドレス宛に下記のようなメールが送付されます。 

     メールを確認し、審査結果が出るまでお待ちください。 

     なお、送信されたメールに表示される施設使用料はあくまでも基本使用料ですので、 

使用目的等により加算・減額される場合があります 

 

 

 

審査結果は、３営業日（土日・祝日を除く）以内にメールにてお知らせします。 



4 使用申請と使用料の支払い 

（１） 当システムの手続きはあくまで施設確保の手続きですので、すみやかに施設へ使用 

許可申請書の提出をお願いいたします。 

なお、当日施設窓口の券売機での支払いが認められている一部施設については、使用 

許可申請書の提出が必要ない場合があります。 

ご不明な場合は施設へお問い合わせください。 

（2） 施設使用申請書を提出いただいたのちに施設で申込内容の確認・審査及び申請処理 

を行い、使用許可書の交付と納付書の発行及び審査結果メールを送信します。 

 

 

 

（3） 使用料は原則前払いになります。（後払いが認められている屋外施設を除きます） 

（4） 使用料はお手元に届いた納付書を、記載されている取扱金融機関の窓口にお持ち 

いただきお支払いください。 

       ATM やコンビニではお支払いいただけませんのでご注意ください。 

 



5 予約申込内容の確認・取消 

  （1） マイページより「予約申込一覧」を押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 （2） 確認したい年月日を選択すると、対象月の予約の一覧が表示されます。 

 

 

  ① 確認した年と月を選択してください。下段に対象月の予約状況が表示されます。 

  ② 予約システムでご予約いただいた一覧がご覧いただけます。 

     状況・・・・審査待ち ⇒ 予約システムで予約申込が完了していて施設の承認を 

待っている状態 

              承認   ⇒ 施設での予約の承認が完了している状態 

              取消   ⇒ 一度予約申込を行ったが、その後取り消された予約 

  ③ 使用料や照明設備の申し込み状況など、詳しい予約内容を確認したい時は「申込内容」 

を押してください。 

 

 

 

② 

① 
① ③ 



  （3） 「申込内容」を押すと予約の詳細が表示されます。 

     予約を取り消したい時は、②の「取消」ボタンを押してください。 

 

 

  ①のボタンは、「備品」に対する追加、変更、取消のボタンになります。 

  ②のボタンは、予約そのものの「取消」ボタンになりますので、ご注意ください。 

 

 

  （4） 「取消」ボタンを押すと、本当に取り消すか確認ボタンが表示されますので、本当に 

     取り消す際は、「はい」を押してください。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 



  （5） 取消確認で「はい」が押されると、申込状況が「取消」となった画面が表示されます。 

 

 

 また、登録したアドレス宛に下記のようなメールが送付されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



  （6） 当システムで予約が取り消せるのが利用日の７日前までとなります。 

     当システムから取り消せない予約については、「取消」ボタンは表示されませんので、 

     直接施設へ連絡をお願いいたします 

 

 

 

 

 

 

     また、当システムで納付処理を行っている予約についても、当システムからは予約の 

     取り消しはできませんので、直接施設へ連絡をお願いいたします。 

     使用料を銀行で納付いただいてから、当システムで納付処理を行うまではタイムラグ 

     が発生しますのでご了承ください。 

 

 

 

「取消」ボタンの表示されな

い予約の取り消しは直接施

設まで連絡をお願いします。 



6 パスワード変更・代表者変更・利用施設追加 

  マイページよりパスワード変更・代表者変更・利用施設追加が行えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  （1） ①「パスワード変更」ボタンを押します。 

     新しいパスワードを設定し、「変更」ボタンを押してください。 

     パスワードは予約サイト管理者側では確認できません。 

     忘れた場合は、パスワードの変更を行ってください。 

なお、変更したパスワードの有効期限は１２ヶ月となりますので、不正利用防止の 

観点から定期的に変更いただきますようお願いいたします。 

 

 

 

 

  （２） 代表者や連絡先、メールアドレスなどに変更があった場合は、②「連絡先変更」ボタンを 

押して、新しい情報を入力し「変更」ボタンを押してください。 

 

 

 

①

 

② ③ 



  （3） ログインすると、利用登録時に利用施設選択で選択した施設の空き状況と予約申込 

しか出来ません。 

新たに予約できる施設を増やしたい時は、③「使用施設申請変更」ボタンを押して、 

希望する施設を選択し「変更」ボタンを押してください。 

施設側で承認されると予約申込ができるようになります。なお承認までは３営業日 

（土日・祝日を除く）程度が必要とになります。 

 

   「使用施設申請変更」ボタンを押すと、予約ができる施設（承認済み）が表示されます。 

 

 

  例 WaTaRaI 鶴岡ドリームスタジアムが「承認済」となっているので予約申込可能ですが、 

他の施設は「承認済」となっていないので、空き状況の確認のみができる状態です。 

 

 

 

  新たに予約申し込みをしたい施設を選択し、「変更」ボタンを押してください。 

 

 

 施設利用申請が承認されると、登録したアドレス宛にメールが送信され、利用施設選択も 

更新されます 

 

 

 


